Krakéw, dnia 13 stycznia 2020 .

Instytut Metalurgii i Inzynierii Materialowej im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk. ul.
Reymonta 25, 30-059 Krakow poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista ds. wynagrodzeri

Obowiazki:

naliczanie wynagrodzen z tytulu umoéw o prace (ok. 90 pracownikéw) zgodnie
zZ przepisami prawa pracy, =zapisami regulaminu wynagradzania oraz ustawy
o Polskiej Akademii Nauk,

ustalanie uprawnien do wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, zasitku
opiekuniczego, = wynagrodzenia za czas urlopu oraz naliczanie  zasitkéw
i administrowanie dokumentacja w tym zakresie,

naliczanie wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych,

wyplata stypendiéw naukowych,

sporzadzanie list plac,

przygotowywanie dokumentacji ZUS, PIT oraz PFRON,

sporzadzanie rocznych informagji PIT- 11,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

sporzadzanie raportdw, zestawien placowych, analiz na potrzeby wewnetrzne,

czynny udzial w opracowywaniu i wdrazaniu wewnetrznych procedur, regulaminéw i
zarzadzen w obszarze placowym,

archiwizacja dokumentow.

Wymagania:

co najmniej dwuletnie doswiadczenie pracy na stanowisku specjalisty ds. wynagrodzen,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

znajomo$¢ prawa pracy, przepisow dot. sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
przepisow dot. podatku dochodowego od o0sob fizycznych, mile widziane doswiadczenie w
naliczaniu autorskich kosztéw uzyskania przychodu,

praktyczna znajomos¢ obstugi programu Platnik, w tym praktyczna znajomos¢ zasad
sporzadzania korekt dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,

biegta znajomos¢ programu Excel;,

znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego (mile widziana znajomo$¢ programu Cogisoft),
znajomos¢ jez. angielskiego na poziomie dobrym,

zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan, otwartos¢ na zmiany,

umiejetnosc logicznego myslenia, doktadnos¢, solidnosé,

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i rozwigzywania problemoéw,

dobra organizagji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
komfortowe warunki pracy,

mozliwo$¢ szkolen zawodowych,

praca w milej i przyjaznej atmosferze.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny
cv



elektronicznie na adres praca@imim.pl

wysylajac zgloszenie rekrutacyjne do Instytutu wyrazaja Panstwo zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob tel. +48 12 2952800, fax +48 12
2952804, e-mail: office@imim.pl, http://www.imim.pl REGON 000326374 NIP 675-000-18-57 Instytut
Metalurgii i Inzynierii Materialowej im. Aleksandra Krupkowskiego POLSKIE] AKADEMII NAUK ul.
Reymonta 25, 30-059 Krakow fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych)”.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytutu Metalurgii i Inzynierii Materiatowej
im. A. Krupkowskiego Polskiej Akademii Nauk, z siedziba ul. Reymonta 25, 30- 059 Krakéw, NIP: 675-
000-18-57, Regon: 000326374;

2) Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych. Wszelkie kwestie dotyczace
danych osobowych mozna kierowaé na e-mail: iod@imim.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy
na jakie ztozyt Pan/Pani na podstawie art. 6 ust 1b RODO lub/i na podstawie. art. 6 ust 1 pkt a RODO
w celu przetwarzania danych kontaktowych lub/i przyszlych rekrutacji na podstawie zgody na
przetwarzanie w okreslonym w zgodzie celu

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda organy panstwowe w zakresie wykonywanych zadan,
wspolnicy i pracownicy Administratora w zakresie swoich obowiazkéw stuzbowych na podstawie
upowaznienia

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowat/a lub/i do czasu cofniecia przez Pani/Pana zgody i tylko
w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dtuzej niz 6 mc w celu przysztych rekrutacji

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania o dane zbedne dla
celu przetwarzania okreslonego w ust. 3), prawo do przenoszenia danych, usunigcia danych zbednych
dla celu przetwarzania okreslonego w ust. 3), prawo sprzeciwu wobec danych przetwarzanych w celu
marketingu bezposredniego. W celu uwierzytelnienia czy to Pan/Pani sq uprawnieni mozemy prosic¢ o
podanie informacji dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje kiedy mozna z nich
skorzysta¢ wynikaja z przepiséw prawa. To jakiego prawa moze Pan/Pani skorzysta¢ zalezy np. od
podstawy prawnej na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (dawniej
GIODO) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych okreslonych
Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢ wziecia udzialu w rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym roéwniez w formie
profilowania tzn zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposdb na nig
istotnie wplywajace nie beda oparte wytgcznie na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i
nie wiaza sie z taka automatycznie podejmowang decyzja
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